INSTRUCTIVO 


| CÓDIGO: SDS-BYS-INS-008 | SDS-BYS-INS-008 


ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL FECHA: 30/Jul/2020 


SECRETARÍA DE SALUD 


1. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN | FECHA. | RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 
Se actualiza el instructivo para dar cumplimiento al inventario 
2 28/Jul/2020 documental y como soporte de los documentos asociados al 
procedimiento Gestión Documental 


2. PROPÓSITO 
Establecer la metodología para las transferencias primarias de documentos de los archivos de gestión al archivo central, de acuerdo a las 
tablas de retención documental en cada una de las unidades administrativas de la entidad, mediante el diligenciamiento del formato de 
inventario y transferencia documental. 


3. ALCANCE 
Comprende las transferencias documentales de todas unidades administrativas de la Secretaria de Salud, conforme a las tablas de retención 
documental. 


4. TABLA DESCRIPTIVA DE LA ACTIVIDAD 


DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Informar al jefe de área que documentos deben ser inc Auxiliar 

Correo electrónico 
transferencia primaria al Archivo Central. Administrativo 
Separar la unidad archivística que ha cumplido iempo | c Tabla de retención documental 


establecido en la tabla de retención documental y qu®p ; » TABLADE RETENCIÓN 
archivo central. X= DOCUMENTAL 


Tabla de retención documental 
»TABLADE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 


Realizar una valoración y A SÉ documentos de gestión que sejAuxiliar Documentos 
encuentren en cada carpeta. Administrativo 
— 


Separar las notas manuseqa O copias y folios en blanco para Auxiliar Acta de eliminación 
proceder a su eliminación enel archivo de gestión, sustentado en el acta de Administrativo » ACTADE ELIMINACIÓN PARA 
eliminación. DOCUMENTOS DE APOYO 


Eliminar el material metálico como clips, ganchos de cosedora, legajadores, Auxiliar 
alfileres, o cualquier tipo de objetos que puedan deteriorar los documento Administrativo Documentos 
procurando no ocasionar deterioros de tipo físico a la documentación. 
Eliminar cintas, notas autoadhesivas bandas elásticas, desdoblar yjAuxiliar 
Documentos 
desarrugar las hojas. Administrativo 
Tomar como referencia los principios de procedencia y de orden original, los Auxiliar 
10 [documentos al interior de cada carpeta deben ser mantenidos en su Administrativo Documentos 
estructura inicial. 
Proceder al cambio de las unidades documentales no convencionales comojAuxiliar Dociméñtos 
A-Z, documentos argollados a unidades estandarizadas por la entidad. Administrativo 
Someter al proceso de empaste o refuerzo del lomo utilizando materiales Y auxiliar 
12 [procedimientos adecuados para aquella documentación empastada o Administrativo Documentos 
encuadernada cuyos lomos están desprendidos o deteriorados. 
: A A ; Auxiliar 
13 [Realizar y revisar la preparación física de los legajos. Administrativo Documentos 


Foliación de documentos de 
Auxiliar archivo 
Administrativo » FOLIACIÓN DE DOCUMENTOS 
IDE ARCHIVO 


Observar si la serie documental esta conformada por tipos documentales 
externos y estos cuentan con una foliación, no deberá borrarse; la foliación sejAuxiliar 
; i A A i en , Documentos 

anulara con una linea oblicua, dando continuidad a la foliación propia de laļAdministrativo 
Observar si la serie documental esta conformada por tipos documentales Auxiliar 
internos y externos, estos deberan foliarse respetando los principios de Administrativo Documentos 
archivisticos y no se permitiran enmendaduras. 
Realizar la identificación de las carátulas diligenciando la información|Auxiliar 

z A es ; Documentos 
preimpresa en la misma. Administrativo 


Realizar la identificación de las cajas de archivo diligenciando la información 
en la que se pueda indentificar código de la oficina productora, numero de caja R 
18 |y contenido. Alian Documentos 


Revisar periódicamente los inventarios documentales y verificar que seri 
han cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, de acuer: 
la tabla de retención documental. 


Realizar una comparación del contenido de 
de retención documental validando que y 


= 
=à 


14 [Realizar la foliación de acuerdo con el instructivo. 


a 


e 
N 


2 


La información se diligenciará con lápiz de punta fina en letra de imprenta. 


19 Ingresar en las cajas de archivo Institucionales ya establecidas en la entidad [Auxiliar Dociméntos 
por años respetando el orden original que tuvieran en la oficina. Administrativo 


Diligenciar el formato toda la información, debe ir registrada en el formato 
institucional de inventario y/o transferencias documentales, el cual debe estar 
diligenciado en su totalidad. 


Auxiliar 
Administrativo 


N 
N 


Dar el visto bueno a la transferencia y solicitar respetando el plan de 
transferencias establecido por la entidad, al profesional del archivo la revisión 
de los documentos, enviando el formato de transferencia en medio magnético. 


Profesional 
Universitario 


N 
w 


Verificar y confrontar el inventario y/o transferencia documental. Los datos 
consignados (No. de cajas, carpetas, folios y condiciones de preparación de 
los documentos) con los documentos organizados. 


Auxiliar 
Administrativo 


Registrar en el formato las inconsistencias halladas en la verificación de 
transferencia documental. a 
Auxiliar 

: ; 4 A A : Administrativo 
Si la trasferencia documental revisada requiere de ajustes continua en la 


actividad 31, si no requiere continua la actividad 35 


N 
o 


Entregar la relación de inconsistencias al funcionario responsable, el cualjAuxiliar 
verifica y da por aceptada la relación a través de la firma del formato. Administrativo 


N 
= 


Corregir las inconsistencias, para este proceso cuenta con un plazo de 8 días 
hábiles una vez han sido notificadas las inconsistencias. 


Envíar al profesional del archivo central el inventario corregido para su 
28  |validación. 


Si el inventario de tranferencia documental fue ajustado s fn) 
observaciones y cumple con los requisitos continua la actividad 36®si 


continuan las actividades del 27 al 31. 


Auxiliar 
Administrativo 


29 [Realizar y diligenciar acta de entrega de transferencia 


e inventario documental y 
Si Auxiliar 
y Servicios para que se 


Administrativo 


PROTOCOLO DE TRASLAD ara el traslado de la documentación se debe 
tener en cuenta los siguientes aspectos: Auxiliar 
* Cuando el traslado se realiza en estiba se deben contar con dos personas, EOI Lao 
si el volumen alcanza una altura de 1,5 mts se debe hacer con el apoyo de tres 

personas. 

* Durante el traslado se debe verificar que no se afecte el estado de las 

instalaciones y bienes de la entidad. 


(e>) 


25 


32 
3 


3 


egistrar en las bases de datos de archivo central la ubicación topográfica deļAuxiliar 
los documentos transferidos. Administrativo 


20 Ubicar las carpetas por serie y cronológicamente, almacenando máximo 6|Auxiliar Carpeta 
carpetas de 230 folios en cada caja. Administrativo p 

21 Numerar los legajos y/o expedientes únicamente por caja consecutivamente.ļAuxiliar Carpeta 
Ej. La caja No 1 legajos 1 a 5, la caja No. 2 legajos de 1 a 7 y así con cada una./[Administrativo P 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Correo electrónico 


Recibir la solicitud de transferencia documental y asigna al Auxiliar de Archivo|Profesional P 
“e E od Correo electrónico 
para la recepción de los documentos. Universitario 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Acta de transferencia documental 
primaria 

» ACTADE TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL PRIMARIA 


Memorando 


Ubicar las unidades de conservación en el depósito de archivo central culiar No aplica 
Administrativo 


Base de datos 


4 [Asignar número unico para la unibicación en el archivo central. o Base de datos 


Diligenciamiento final y formalización del acta y devolver copia al archivo dejAuxiliar 
gestión. Administrativo 


Devolver al área productora invetario documental con el número único que le 
asigna el archivo central, esto con el fin de una futura consulta por parte de la 
dirección u oficina. 


Auxiliar 
Administrativo 


Realizar custodia permante e integral de la documentación recibida. 
Si se requiere realizar inserción a los expedientes transferidos, continua con la 
actividad 38, si no a la 42. 


Recibir comunicado en el cual se adjunte la documentación a incluir, 
identificando con claridad, las razones por las cuales estos documentos [Profesional 
deben reposar en la carpeta, No. de expediente al cual se debe insertar, clase Universitario 
de tipo documental y la candidad de folios a incluir en cada expediente. 


Auxiliar 
Administrativo 
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4 


41 [Actualizar la foliación en el formato. 


Acta de transferencia documental 
primaria 

» ACTADE TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL PRIMARIA 


Inventario y transferencia 
documental 

» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


ocumentos 
Memorando 


Incluir los comunicados con sus anexos allegados por el archivo de gestión |Auxiliar Memorañdó 
según corresponda. Administrativo 
: E E A ; Auxiliar 
Continuar la foliación de la carpeta hasta incluir la totalidad allegada. e a Carpeta 
Administrativo 


Inventario y transferencia 
documental 


Administrativo » INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


Nombre: Reyes Muñoz, Oscar Ramiro Carlos Fernando, Meza Solis Carlos Fernando, Meza Solis 
Cargo: SUBDIRECTOR(A) DE BIENES Y SUBDIRECTOR(A) DE BIENES Y 


SERVICIOS SERVICIOS 
30/Jul/2020 30/Jul/2020 


Fecha: 29/Jul/2020 


